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31 березня 2021 року  № 43 				Головам
РО, МО Профспілки,
ППО ЗВО
                                                                                                                                                      
Про оформлення бланків
і вихідних листів 

У зв’язку з тим, що Ваші листи, що надходять до обкому Профспілки, часто оформлені не у відповідності до інструктивних вимог до листування і бланки, на яких вони розміщені, складені у вільній формі, нагадуємо Вам про необхідність ведення листування і приведення бланків листів Ваших організацій згідно інструктивних вимог. Просимо Вас про це також проінформувати голів ППО.
1. Бланк для листів.
	Дивись у верхній частині листа.
2. Посади у зверненні і підписі пишуться на одному рядку окремо:
                                                                          Голові 
                                                                          Запорізької обласної 
                                                                          організації Профспілки 
                                                                          Гринь Н.І.
Голова
_________РО                                                     
Профспілки                                                       _________________
Ініціали імені та по батькові у зверненні (у верхній частині) пишуться після прізвища а у підписі - перед прізвищем.
3. Назва листа пишеться жирним похилим шрифтом:
Про нагородження 
4. Листи - клопотання про нагородження пишуться згідно рекомендацій, уміщених в Інформаційно-методичному збірнику №58 “Профспілкові нагороди”, розміщеному на сайті ЗОО ППОНУ у розділі “Організаційна робота -методичні рекомендації”.                                              
	Назви закладів освіти пишуться повністю, без скорочень (абревіатури) згідно їх запису в Статуті закладу:
Комунальний заклад “Запорізька спеціальна загальноосвітня школа-інтернат №___” Запорізької обласної ради.
Загальноосвітня школа №___ Мелітопольської міської ради.
Заклад дошкільної освіти №___  __________ селищної ради __________ 
району.
	В листах про нагородження обов’язково вказується підстава (рішення, постанова, протокол виборного органу) 
5. Написання дати листа:
Є тільки 2 варіанти правильного написання дати: 
29.02.2021
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6. Всі офіційні бланки і листи оформляються українською мовою. 
7. Слово Профспілка пишеться з великої букви, т.я, це власна назва Всеукраїнської громадської організації:
Голова районної (міської) організації Профспілки.
Член Профспілки.
У множині слово профспілки пишеться з маленької букви:
Запорізька обласна рада профспілок.   



Голова
Запорізької
обласної організації
Профспілки                                                                                                  Н.І. Гринь


Вик.: Юдін Ю.І.

